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mVAGA WAZNE !l \

Do czasu wyboru projektu do dofinansowania wnioskodawca zobowigzany jest do
korzystania z aplikacji WOD2021 (dalej WOD2021). Wnioskodawca za posrednictwem
WOD2021 wypetnia wniosek o dofinansowanie i przygotowuje komplet dokumentacji
aplikacyjnej oraz sktada dokumentacje aplikacyjng (wniosek o dofinansowanie wraz

z zatgcznikami) do LAWP.

Po wyborze projektu do dofinansowania, w celu komunikacji z LAWP oraz przedtozenia
dokumentoéw niezbednych do zawarcia umowy o dofinansowanie, wnioskodawca
zobowigzany jest do korzystania z aplikacji SL2021 Projekty w systemie CST2021
(Instrukcja dotyczgca SL2021 Projekty stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu wyboru

@jektéw). j

Nalezy pamietac¢, ze wyczerpujgce informacje ogdlne na temat wymogow formalnych

i jakosciowych dla wnioskow projektowych nie sg przedmiotem niniejszego dokumentu. Dokument
zawiera jednak odniesienia do innych odpowiednich dokumentéw Programu, ktore zawierajg
szczegotowe informacje. W zwigzku z tym zaleca sie, aby wnioskodawcy projektow przed
wypetnieniem i ztozeniem wnioskéw zapoznali sie z nastepujgcymi dokumentami:

— Regulamin wyboru projektow, w tym kryteria wyboru projektow

— program Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027

— Szczegotowy Opis Priorytetow programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027
1.  Informacje ogdine

Przygotowanie i ztozenie dokumentaciji aplikacyjnej, w celu ubiegania sie o wsparcie w ramach
danego naboru odbywa sie w WOD2021, ktéry jest czescig centralnego systemu
teleinformatycznego CST2021.

Szczegotowe instrukcje multimedialne, dotyczgce rejestracji, nadawania uprawnien, tworzenia

i sktadania wniosku o dofinansowanie w aplikacji WOD2021 znajdujg sie na stronie Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej - Instrukcje CST2021, ktora jest internetowg bazg instrukcji dla
CST2021 oraz w Instrukcjach uzytkownika Aplikacji WOD2021 Whnioski o dofinansowanie - Czes¢
ogolna i czes¢ Wnioskodawca, stanowigcych zatgczniki nr 2 i 3 do Regulaminu wyboru projektow.

W trakcie pracy z aplikacjg WOD2021 mozliwe sg sytuacje, w ktorych praca systemu zostaje
przerwana. Moze to mie¢ miejsce przy naruszeniu zasad walidacji pol, naruszeniu regut
biznesowych, naruszeniu spdjnosci danych albo tez w przypadku btedéw technicznych

(np. zwigzanych z zaburzeniami funkcjonowania sieci).

Jesli w trakcie zapisywania jakiegos obiektu nie sg wypetnione pola obowigzkowe lub pola sg
wypetnione niezgodnie z wymaganym formatem, aplikacja wyswietla komunikat o btedzie, a kazde
z wymienionych pdl jest wtedy zaznaczone na czerwono.

W WOD2021 zaimplementowane sg reguty biznesowe, ktére mogg dotyczy¢ albo spdjnosci
danych obiektu, na ktérym jest przeprowadzana operacja, albo tez warunkoéw wykonania samej
operaciji. Jesli w trakcie zapisywania jakiegos obiektu zostata naruszona reguta biznesowa,
aplikacja wyswietla komunikat o btedzie.


https://instrukcje.cst2021.gov.pl/
https://wod.cst2021.gov.pl/

Jesli uzytkownik uruchomit jakgs$ operacje, ktéra moze sie wigzac z utratg danych lub
nieodwracalng zmiang statusu, aplikacja wyswietla ostrzezenie.

W sytuaciji, gdy w WOD2021 zachodzg dziatania instytucjonalne zmieniajgce okolicznosci
wypetniania wnioskow o dofinansowanie, wnioskodawcy, ktérych dotyczg te zmiany otrzymujag
specjalne komunikaty (np. w przypadku zmiany wzoru wniosku na naborze, wyznaczenia
whnioskodawcy terminu na poprawe).

ﬁWAGA WAZNE!!! \

W WOD2021 wnioskodawca sktada wniosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami
wymaganymi zgodnie z Regulaminem wyboru projektow. LAWP zastrzega sobie prawo
do zazgdania od wnioskodawcy przedtozenia dodatkowych dokumentow podczas
procesu oceny w celu umozliwienia dokonania szczegotowej oceny, np. wykonalnosci
technicznej i/lub organizacyjnej, kwalifikowalnosci zgodnie z zasadami Programu,
zgodnosci z zasadami dotyczgcymi pomocy publicznej/pomocy de minimis.

LAWP moze zgda¢ od wnioskodawcoéw dokumentdw, ktore sg niezbedne do dokonania

chny lub objecia projektu dofinansowaniem. /

2. Rejestracja, logowanie i uprawnienia wnioskodawcy

Operacje rejestracji, logowania, przypomnienia i zmiany hasta, a takze edycji danych uzytkownika
i zmiany profilu wykonuje sam zainteresowany uzytkownik.

Unikalng cechg identyfikujacg uzytkownika jest adres email. Uzytkownik tworzy wtasne konto przy
pomocy formularza rejestraciji, ktéry zawiera m.in. pole na adres email. Po utworzeniu konta
uzytkownik moze utworzy¢ organizacje. Jesli uzytkownik zdecyduje sie zarejestrowac organizacje,
automatycznie uzyska w niej role administratora. Administrator to uzytkownik mogacy zarzgdzac
uprawnieniami, rolami i profilami innych uzytkownikdw w ramach swojej organizaciji.

Kazdy wnioskodawca, ktéry planuje ztozenie wniosku o dofinansowanie w LAWP musi
zarejestrowac organizacje, tj. przedsiebiorstwo/podmiot, ktéry bedzie aplikowat w ramach danego
naboru jako wnioskodawca, a nastepnie bedzie beneficjentem wsparcia.

W tym celu nalezy okresli¢ , Typ organizacji” — wybierajgc opcje podmiot krajowy lub podmiot
zagraniczny (UWAGA! Opcja ,0soba fizyczna” nie dotyczy podmiotow aplikujgcych w LAWP).

Po wyborze typu organizacji nalezy podac szereg danych, takich jak:
- NIP;

— nazwa — nalezy podac¢ nazwe tozsamg z dokumentem rejestrowym (KRS/CEIDG lub inne)
lub z umowg spétki cywilnej, w przypadku tej formy prowadzenia dziatalnosci (nalezy
zwrdci¢ uwage, aby nazwa zawierata wszystkie te same znaki, ktére sg w dokumentach
rejestrowych, np. kropki, mysiniki, cudzystowy, mate i duze litery itp.);

— forma prawna — nalezy z listy wybra¢ wtasciwy typ (dotyczy podmiotéw krajowych);
— typ wnioskodawcy — nalezy z listy wybrac wiasciwy typ (dotyczy podmiotéw krajowych);

— forma wtasnosci — nalezy z listy wybraé¢ wtasciwg forme wiasnosci (dotyczy podmiotéw
krajowych);

— wielkos¢ przedsiebiorstwa — nalezy wybrac z listy wtasciwg wielkos¢ przedsiebiorstwa.
Wskazana wielkos¢ przedsiebiorstwa (status) musi by¢ spéjna w catej przedktadane;j



dokumentacji aplikacyjnej, tj. we wniosku o dofinansowanie oraz zatgcznikach.

(UWAGA! Wielkosc¢ przedsiebiorstwa nalezy okresli¢ zgodnie z Zatgcznikiem | do
Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektore
rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu,
biorgc pod uwage relacje powigzania i/lub partnerstwa pomiedzy podmiotami, w rozumieniu
ww. Rozporzgdzenia);

— dane teleadresowe (UWAGA! Nalezy poda¢ dane siedziby podmiotu zgodne z Krajowym
Rejestrem Sgdowym (KRS) lub innym wiasciwym dla podmiotu rejestrem, w przypadku
podmiotéw zarejestrowanych w Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) dane statego miejsca wykonywania dziatalnosci lub dodatkowego
statego miejsca wykonywania dziatalnosci zgodne z CEIDG, natomiast w przypadku spétek
cywilnych dane zgodne z umowg spofki).

3. Tworzenie i wypetnianie wniosku o dofinansowanie z zatgcznikami

Whniosek o dofinansowanie jest generowany przez uprawnionego wnioskodawce przez wskazanie
odpowiedniego naboru na podstawie dotgczonego do niego wzoru wniosku o dofinansowanie.
Zawiera on szereg sekcji (w zaleznosci od danego naboru):

l. Informacje o projekcie

Il. Whnioskodawca i realizatorzy
[I. Wskazniki projektu

IV.  Zadania

V. Budzet projektu

VI. Podsumowanie budzetu

VIl.  Zrédia finansowania

VIIl.  Analiza ryzyka

IX. Dodatkowe informacje

X. Oswiadczenia

Xl.  Zatgczniki

XIl.  Informacje o wniosku o dofinansowanie

Wszystkie sekcje, poza sekcjg VI i Xll sg edytowalne. Niekiedy, aby edytowac¢ pewng sekcje,
trzeba wypeni¢ elementy jednej lub kilku poprzednich sekcji, poniewaz pewne dane wprowadzone
w poczatkowych sekcjach stuzg do definiowania danych w nastepnych sekcjach.

Sekcje nieedytowalne sg tworzone automatycznie na podstawie danych pochodzacych
z poprzednich sekcji lub z naboru.

W celu utworzenia wniosku nalezy otworzy¢ ,Liste naborow” i wybra¢ funkcje ,,Utwérz wniosek”.
Przy tworzeniu wniosku nalezy nadac tytut projektu. Tytut projektu musi trafnie oddawac sens
przedsiewziecia, musi by¢ prosty, niezbyt dtugi i zrozumiaty dla wszystkich - maksymalnie 150
znakoéw, bez skrétéw, zargonodw, jezyka specjalistycznego czy terminologii technicznej, ktére bedg
niezrozumiate dla kazdego odbiorcy lub uczestnika projektu. Tytut nie moze stanowic opisu
projektu. Nalezy pamietaé, ze bedzie on wykorzystywany we wszystkich dziataniach
komunikacyjnych, np. plakaty, tablice informacyjne, strona internetowa.



Po wypetnieniu tytutu projektu i zatwierdzeniu przez klikniecie na przycisk ,Zapisz”, utworzy sie
nowy wniosek o dofinansowanie z pustymi polami (oprécz nadanego tytutu).

Wszystkie pola oznaczone gwiazdkg* sg obowigzkowe do wypetnienia. Jezeli dana tabela lub pole
wprowadzania nie dotyczy projektu, nalezy wpisac opcje ,nie dotyczy”/,brak”.

mAGA WAZNE!!! \

Jesli podczas rejestracji w WOD2021 przy organizacji wskazano , Typ wnioskodawcy”
lub ,Wielko$¢ przedsiebiorstwa”, ktére nie sg zgodne z wartosciami w tych polach
okreslonymi w naborze generowanego wniosku, to wyswietli sie ostrzezenie:

Ostrzezenie

Twoj wniosek moze zostac negatywnie oceniony. Czy na pewno chcesz utworzyc wniosek w tym naborze?

Jezeli nieprawidtowo okreslono , Typ wnioskodawcy” lub ,Wielkos¢ przedsiebiorstwa”
przy rejestracji organizacji nalezy dokonac¢ edycji danych organizaciji przed

wvorzeniem nowego wniosku o dofinansowanie. /

Aby wyswietli¢ podglad zawarto$ci kazdej sekcji, nalezy wybra¢ odpowiedni nagtowek sekcji.
Wybranie opcji ,edytuj sekcje” odblokowuje dane do edyciji. Nalezy pamietaé, ze edytowanie
odbywa sie oddzielnie dla kazdej sekcji wniosku o dofinansowanie i nie mozna edytowac kilku
sekcji jednoczesnie w jednym wniosku o dofinansowanie.

l.  SEKCJA - INFORMACJE O PROJEKCIE

Sekcja | zawiera wskazanie tytutu projektu wprowadzonego przez wnioskodawce przy tworzeniu
nowego wniosku o dofinansowanie. Ponadto w sekgcji | nalezy wprowadzi¢ dane, takie jak:

a. opis projektu — nalezy opisa¢ w zwiezly i jednoznaczny sposob przedmiot projektu. Opis
powinien zawieraé krotka, syntetyczng charakterystyke projektu oraz oczekiwane
rezultaty/zmiany/wyniki, ktére zostang osiggniete dzieki zrealizowaniu projektu. Powinien
uwzgledni¢ najwazniejsze etapy projektu, jezeli projekt jest podzielony na etapy oraz sposoby
ich realizacji. W opisie nie nalezy powielaC zakresu rzeczowego projektu oraz wskaznikow,
ktére opisujg projekt w innej sekcji;

b. data rozpoczecia realizacji projektu — nalezy wybra¢ z kalendarza rok, miesigc i dzieh
rozpoczecia realizacji projektu. Rozpoczecie realizacji projektu oznacza rozpoczecie prac
rozumiane jako podjecie czynno$ci zmierzajgcych do realizacji inwestycji, tj. rozpoczecie roboét
budowlanych zwigzanych z inwestycjg lub pierwsze prawnie wigzgce zobowigzanie do
zamodwienia urzadzen lub inne zobowigzanie, ktére sprawia, ze inwestycja staje sie
nieodwracalna, zaleznie od tego co nastgpi najpierw. Zakupu gruntéw ani prac
przygotowawczych, takich jak uzyskanie zezwolen, nie uznaje sie za rozpoczecie prac.
(UWAGA! Termin rozpoczecia realizacji projektu nie moze zostac okreslony na dzieh ztozenia
whniosku ani w terminie przed ztozeniem wniosku, jesli w projekcie wystepuje pomoc publiczna
lub w przypadku, gdy taka regulacje zawarto w Regulaminie wyboru projektéw);

c. data zakonczenia realizacji projektu - nalezy wybrac z kalendarza rok, miesigc i dzien
zakonczenia realizacji projektu. Data zakohczenia realizacji oznacza date dokonania przez
beneficjenta ostatniej ptatnosci w ramach projektu (UWAGA! Data nie moze wykraczaé poza
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date koncowg okresu kwalifikowalnos$ci okreslong w art. 63 ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r., tj. 31 grudnia 2029 r. oraz poza
okres dtuzszy niz n+3, a w przypadku umow podpisanych w roku 2027 n+2, gdzie
n rozumiane jest jako rok, w ktérym zostata podpisana umowa o dofinansowanie);

d. grupy docelowe — nalezy wskazac grupe odbiorcow (np. mieszkancy regionu korzystajgcy
z rezultatdw projektu, organizacje i instytuty badawcze, przedsiebiorstwa (w tym MSP)), do
ktérych skierowany jest projekt, kto odniesie korzysci z projektu i krotko opisa¢ dlaczego
wiasnie te grupy wskazuje wnioskodawca. Grupy docelowe dla poszczegdinych naborow
wskazane sg w Regulaminach wyboru projektow;

e. obszar realizacji projektu — nalezy wskazac czy projekt jest realizowany na terenie catego
kraju, czy tez w okreslonym regionie kraju (wartosc¢ z listy: caty kraj, region) — UWAGA!
W przypadku postepowan prowadzonych w sposéb konkurencyjny zawsze nalezy wybierac
opcje ,region”, a nastepnie uzupetni¢ dane szczegétowe w zatgczniku ,Biznes Plan (czesé
opisowa)’;

f. dziedzina projektu - nalezy wybrac¢ jedng wartos¢ z listy, ktéra bedzie adekwatna do zakresu
i przedmiotu realizowanego projektu;

g. miejsce realizacji — nalezy wskazac lokalizacje realizowanego projektu (wojewodztwo, powiat
i gmina). Przez lokalizacje projektu nalezy rozumie¢ miejsce lub miejsca na obszarze objetym
programem, bezposrednio zwigzane z realizacjg projektu.

[I.  SEKCJA Il - WNIOSKODAWCA | REALIZATORZY

Sekcja Il zawiera dane wnioskodawcy (organizaciji) oraz dane osdb wyznaczonych do kontaktu

w zakresie przedmiotowego wniosku. Dane wnioskodawcy do tabeli ,Informacje o wnioskodawcy”
pobierajg sie automatycznie z informacji wprowadzonych przez wnioskodawce przy rejestrowaniu
organizacji przez uzytkownika. Dane te we wniosku w razie potrzeby mozna edytowac.

Przy pytaniu ,,Czy wnioskodawca przewiduje udziat innych podmiotéw w realizacji projektu”,
nalezy wybra¢ opcje ,Nie”.

Dodatkowo w ww. sekcji nalezy wskazac, czy wnioskodawca ma mozliwos¢ odzyskania VAT.
Jezeli wnioskodawca ma zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa mozliwo$¢ odzyskania
podatku VAT, tj. obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego lub ubiegania
sie o zwrot VAT, wowczas nalezy wybrac opcje ,Tak”, a podatek VAT stanowi w takim przypadku
koszty niekwalifikowalne projektu (UWAGA! Dla uznania podatku VAT za niekwalifikowalny
wystarczajgce jest posiadanie prawa, tj. potencjalnej mozliwosci prawnej, do ubiegania sie o zwrot
VAT, nawet jesli faktycznie zwrot nie nastgpi, np. ze wzgledu na niepodjecie czynnosci
zmierzajgcych do realizacji tego prawa). W takim przypadku w sekcji V Budzet projektu w wartosci
catkowitej wydatku nalezy wykazywac¢ warto$¢ w kwocie brutto (z podatkiem VAT), w wartoSci
kwalifikowalnej wydatku nalezy wykazywaé kwote netto (bez podatku VAT) i w stosunku do tej
kwoty wykazywac wartos¢ dofinansowania danego wydatku.

W przeciwnym przypadku nalezy wybrac opcje ,Nie”, wéwczas podatek VAT stanowi koszty
kwalifikowalne projektu i wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych w sekcji V nalezy wykazywac
w kwotach brutto (z podatkiem VAT), co bedzie tozsame z wartoscig catkowitg wydatku

i w stosunku do tych kwot nalezy wykazywac¢ warto$¢ dofinansowania danego wydatku.

UWAGA: informacja o mozliwosci odzyskaniu podatku VAT musi by¢ spéjna z informacjami
przedstawionymi w zatgczniku ,Biznes Plan (czes¢ opisowa)”.



W ww. sekcji nalezy rowniez wskazac osoby do kontaktu i poda¢ ich dane (imie, nazwisko, e-mail
oraz nr telefonu). Nalezy wskazac osoby, z ktorymi bedzie sie kontaktowac instytucja przyjmujgca
wniosek. Nalezy zwrdci¢ szczegblng uwage, aby byty to osoby posiadajgce mozliwie petng wiedze
na temat sktadanego wniosku. Ponadto sugeruje sie podanie numeru telefonu komoérkowego
bezposrednio do wskazanej osoby, co usprawnia komunikacje ze strony instytucji z wyznaczong
osobg, w odréznieniu od numerow telefonéw stacjonarnych.

Zaleca sie, aby wnioskodawca bez wzgledu na udzielone petnomocnictwa miat petny dostep do
danych swojej organizacji i swojego wniosku w WOD2021.

. SEKCJA Il - WSKAZNIKI PROJEKTU

Sekcja lll zawiera dwie tabele ,Wskazniki produktu” i ,Wskazniki rezultatu” (zadna z tabel nie
moze pozosta¢ niewypetniona, co oznacza, ze kazda musi zawierac¢ co najmniej jeden wskaznik).

W kazdej tabeli istnieje mozliwos¢ dodawania pozycji ze wskaznikami ,obowigzkowymi” lub
witasnymi”’. W WOD2021 nalezy wybrac z listy rozwijalnej wszystkie obligatoryjne wskazniki,
adekwatne do zakresu projektu zgodnie z Regulaminem wyboru projektow w danym naborze.

W przypadku wskaznikow wtasnych nalezy recznie wpisa¢ nazwe oraz pozostate dane dotyczgce
wskaznika, zgodnie z Zatgcznikiem nr 7 do Regulaminu wyboru projektow.

Wskazniki obowigzkowe (nazwa oraz jednostka miary) wybierane sg z listy dostepne;j

w WOD2021. Po wyborze wskaznika obligatoryjnego jednostka miary jest wstepnie zdefiniowana,
a pole jest nieedytowalne. Przy ,Podziale na pte¢” zawsze nalezy oznaczy¢ opcje ,Nie”
(automatycznie pozycje dotyczgce danych w podziale na pte¢ zostang oznaczone jako ,Brak”).

Dla kazdego wskaznika nalezy poda¢ wartos¢ docelowg — ogétem. Wartos¢ bazowa dla
wszystkich wskaznikéw obligatoryjnych wynosi ,0,00”, chyba ze Regulamin wyboru projektow
wskazuje inaczej.

Ponadto dla kazdego wskaznika nalezy wypetni¢ pole ,Sposob pomiaru” opisujgc, w jaki sposob
zostanie zmierzona jego wartosc.

IV. SEKCJA IV - ZADANIA

Edycja Sekcji IV jest mozliwa tylko wtedy, gdy jest juz wypetniona Sekcja |, poniewaz zawiera ona
daty poczatku i konca realizacji projektu. Aby zdefiniowa¢ poszczegolne zadania konieczna jest
znajomosc¢ przedziatu czasowego realizacji projektu, poniewaz przedziaty czasowe
poszczegolnych zadan muszg sie w nim zawierac.

W sekcji IV nalezy zdefiniowa¢ zadania, do ktérych zostanie przypisany budzet w nastepnej
sekcji V.

Numer zadania jest nadawany automatycznie i jest nieedytowalny.

Definiujgc nazwy poszczegolnych zadan nalezy postugiwac sie nazwami tak jak podano w literach
a), b) ponizej. Dla kazdego zadania nalezy wskazac jego nazwe (powinna by¢ krotka i prosta,
oddajgca gtbwne zamierzenie) oraz dokonac¢ opisu zadania poprzez wskazanie najwazniejszych
dziatan podejmowanych w ramach zadania (nie nalezy powiela¢ nazw i wartosci kosztéw, ktére
beda ujete w budzecie projektu, czy wskaznikow, ktére bedg ujete w sekgc;ji Il).

Nalezy dla kazdego zadania okresli¢ rok-miesigc-dzien rozpoczecia (data nie moze by¢
wczesniejsza niz data rozpoczecia realizacji projektu wskazana w sekciji 1) i zakonczenia zadania
(zakonhczenie odnosi sie do terminu dokonania ostatniej ptatnosci przez beneficjenta i nie moze
by¢ pdzniejsza niz data zakonczenia realizacji projektu w sekciji I).



W formularzu wniosku nalezy wykazac odrebne zadania dla poszczego6inych dziatan w projekcie,
zgodnie z ponizszym podziatem:

a) Zadanie 1. Podniesienie kompetencji kadry wnioskodawcy (obligatoryjne),
b) Zadanie 2. Koszty posrednie (obligatoryjne).

Mozna utworzy¢ tylko jedno zadanie dotyczgce kosztow posrednich. Zadanie to jest umieszczane
przez system WOD2021 zawsze na koncu tabeli z zadaniami. Nie ma mozliwosci nadania wiasnej
nazwy temu zadaniu.

UWAGA WAZNE: w celu zachowania przejrzystosci budzetu projektu, nalezy postugiwacé sie
powyzszym schematem, co oznacza, ze w projekcie nalezy utworzy¢ dwa zadania. Ponadto w
celu przejrzystos$ci dokumentacji nalezy zachowac kolejnos¢ zadan przedstawiong w literach a) -
b) powyzej. Nalezy rowniez definiujgc nazwy poszczegolnych zadan postugiwac sie nazwami tak,
jak podano powyze;.

V. SEKCJAV - BUDZET PROJEKTU

Edycja Sekcji V jest mozliwa tylko wtedy, gdy juz sg wypetnione Sekcje Il'i IV. Jest tak dlatego,
ze budzet jest konstruowany zadaniowo, to znaczy wszystkie pozycje budzetu odnoszg sie do
zadania zdefiniowanego w Sekcji IV.

Wazne: informacje zawarte w sekcji V BUDZET PROJEKTU muszg by¢ spéjne z informacjami
znajdujgcymi sie w zatgczniku ,Biznes Plan (czes¢ opisowa)”, zaktadka/arkusz: ,Specyfikacja
kosztow”.

Zalecenie: z uwagi na to, ze formularz wniosku w WOD2021 w sekcji V BUDZET PROJEKTU
nie dokonuje obliczen, zaleca sie w pierwszej kolejnosci wypetnic¢ zatgcznik ,Biznes Plan (czesc
opisowa)” - zaktadka/arkusz: ,Specyfikacja kosztow”. Wypetnienie w pierwszej kolejnosci ww.
zaktadki/arkusza umozliwi przygotowanie struktury budzetu projektu pod wzgledem rzeczowym
(koszty), jak i finansowym (wartosci wydatkow ogotem, koszty kwalifikowalne, dofinansowanie).
Posiadajgc dane rzeczowo — finansowe, wnioskodawca bedzie mogt w tatwy sposob skopiowaé
wymagane informacje do formularza wniosku w WOD2021.

Sekcje V BUDZET PROJEKTU mozna wypetnié na dwa sposoby:
a. wpisujgc bezposrednio w systemie WOD2021 wszystkie dane,

b. pobierajgc z systemu WOD2021 czesciowo wypetniony budzet w formie pliku Excel (.xIsx),
ktéry nastepnie mozna uzupetni¢ w arkuszu kalkulacyjnym i ponownie wczyta¢ do sekcji
,BUDZET PROJEKTU” w WOD2021.

W sekcji V nalezy okresli¢ wydatki ponoszone w ramach kazdego zadania (zaréwno
kwalifikowalne jak i niekwalifikowalne). Kwoty podawane sg w PLN, do dwdch miejsc po
przecinku.

Dla kazdego kosztu nalezy wybraé opcje ,Uproszczona metoda rozliczania wydatkéw” —
»1aK”/,Nie”. W przypadku przedmiotowego naboru we wszystkich zadaniach za wyjgtkiem zadania
,Koszty posrednie” nalezy zawsze wybra¢ opcje ,Nie”.

Nastepnie nalezy wybra¢ adekwatng dla kosztu ,Kategorie kosztow” i przypisa¢ ,Nazwe” (nazwa
powinna by¢ krotka, jednoznaczna oraz powinna odzwierciedla¢ czego dotyczy dany wydatek,
ponadto nazwa musi by¢ unikalna dla kazdego wydatku — szczegdtowy opis kosztéw
wnioskodawca przedstawia w ,Biznes Planie (cze$¢ opisowa)”, stanowigcym zatgcznik do



wniosku, wiec w ww. Sekcji nie nalezy w nazwie wskazywac parametrow technicznych ani opisu
wydatku).

Kategorie kosztow w ramach naboru dzielg sie nastepujgco:
1. Kategoria: Ustugi zewnetrzne (w pozycji ,Limity” nalezy wskazac ,pomoc de minimis”)
2. Kategoria: Koszty posrednie (w pozycji ,Limity” nalezy wskazac ,pomoc de minimis”)

W ramach kategorii kwalifikowalne sg koszty posrednie, zgodnie z Regulaminem wyboru
projektow, ktore sg objete stawkg ryczattowg w wysokosci 7% kwalifikowalnych kosztow
bezposrednich projektu.

Koszty posrednie rozliczane stawkg ryczattowg nie mogg zosta¢ wykazane w ramach innych
kategorii kosztéw projektu.

Uwaga: w przypadku kosztoéw niekwalifikowalnych (dla kazdego kosztu niekwalifikujgcego sie do
wsparcia z dowolnej kategorii kosztowej) pozycje ,Limity” nalezy pozostawi¢ niewypetniona.

Po wskazaniu nazwy kosztu nalezy dla kazdego wydatku okresli¢:
a. ,2Wartos$¢ ogotem” - nalezy wpisa¢ kwote brutto;

b. ,Wydatki kwalifikowane” - w przypadku gdy koszt jest niekwalifikowalny podaje sie wartos¢
,0,00”, w przypadku, gdy VAT stanowi koszt kwalifikowalny podaje sie kwote brutto (z VAT),
w przeciwnym przypadku podaje sie kwote netto;

c. ,Dofinansowanie” — podaje sie kwote, ktéra ma stanowic¢ dofinansowanie, liczone od podanej
wartosci w pozycji ,Wydatki kwalifikowane”.

Pozycje ,Wartosc¢ ogdétem”, ,Wydatki kwalifikowalne” oraz ,Dofinansowanie” w budzecie wypetnia
sie recznie.

Pozycja ,Dofinansowanie” w budzecie wypetniana jest recznie i wymaga obliczenia kwot
dofinansowania dla kazdej pozycji budzetowej z osobna (poniewaz nie jest to wykonywane w
systemie).

Wartos¢ dofinansowania nalezy obliczy¢ jako procentowy poziom wsparcia o jaki wnioskodawca
zamierza aplikowa¢ w ramach poszczegolnych kosztow, spdjnie z informacjami zawartymi
w zatgczniku ,Biznes Plan (czesc opisowa)’, w arkuszu: ,Specyfikacja kosztow”.

Przy obliczaniu wartosci dofinansowania wnioskodawca ma mozliwos¢ zastosowania dowolnego
procentowego poziomu wsparcia, przy czym procentowy poziom wsparcia dla poszczegolnych
kosztow w danym zadaniu nie moze by¢ wiekszy niz dopuszczalny poziom wsparcia okreslony
w Regulaminie wyboru projektow.

Uwaga: wprowadzone w formularzu wniosku dane muszg byc¢ tozsame z informacjami podanymi
w zatgczniku ,Biznes Plan (czes¢ opisowa)”.
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UWAGA WAZNE!!!

Jesli w projekcie wystepujg wydatki, ktére sg niezbedne do realizacji projektu, ale
stanowig koszty niekwalifikowalne, wéwczas ich wartos¢ wykazuje sie w pozycji
~Warto$¢ ogotem” (zawsze w kwocie brutto z VAT), natomiast w pozycji ,Wydatki
kwalifikowalne” nalezy wskaza¢ kwote ,0,00” i w pozycji ,Dofinansowanie” rowniez
kwote ,0,00”.

W pozycji ,Wydatki kwalifikowalne”, wskazujgc wartos¢ dla kazdego wydatku nalezy
uwzgledni¢ wymogi okreslone w Regulaminie wyboru projektéw (maksymalng
dopuszczalng kwote wydatkow kwalifikowalnych oraz pozostate limity kwotowe

i procentowe dla wydatkow kwalifikowalnych - jesli wystepuja).

W pozyciji ,Dofinansowanie”, wykazujgc kwoty wsparcia dla kazdego wydatku nalezy
uwzgledni¢ wymogi okreslone w Regulaminie wyboru projektéw (maksymalny
dopuszczalny procentowy poziom wsparcia/dofinansowania oraz pozostate limity
kwotowe i procentowe wsparcia/dofinansowania - jesli wystepujg).

Po okresleniu kwot w budzecie dla kazdej pozycji kosztowej nalezy wybrac¢ opcje w pozycji
,Limity” oraz wskazac, kto bedzie ponosit dany koszt.

Wypetnianie sekgji ,BUDZET PROJEKTU” na podstawie pliku Excel (.xIsx) pobranego
z formularza wniosku z WOD2021.

Sekcje ,BUDZET PROJEKTU” mozna wypeié poza formularzem wniosku w systemie WOD2021
na podstawie pliku Excel (.xlIsx), ktory jest generowany przez system WOD2021, a nastepnie
zaimportowac dane do WOD2021. W tym celu nalezy:

1. w sekcji WNIOSKODAWCA | REALIZATORZY” wybra¢ wszystkie podmioty uczestniczgce
w realizacji projektu (w przedmiotowym naborze bedzie to wytgcznie wnioskodawca),

2. w sekcji ,ZADANIA” nalezy utworzy¢ wszystkie zadania, a nastepnie zapisac tg sekcje,
3. wybraé przycisk ,ZAKONCZ EDYCJE” i przej$¢ do sekcji ,BUDZET PROJEKTU”,

4. w sekcji ,BUDZET PROJEKTU” nalezy wybraé opcje ,POBIERZ BUDZET” (niebieski przycisk
dostepny po prawej stronie ekranu) — system WOD2021 wygeneruje plik Excel, w ktérym
bedzie mozliwe wypetnienie wszystkich danych zwigzanych z budzetem projektu,

5. wypetic¢ i zapisa¢ wygenerowany plik Excel,

6. w sekcji ,BUDZET PROJEKTU” wybraé opcje ,WCZYTAJ BUDZET” (niebieski przycisk
dostepny po prawej stronie ekranu) — wskazac¢ wypetniony wczesniej plik Excel,

7. jezeli plik zostat wypetniony prawidtowo system WOD2021 wygeneruje stosowny komunikat
0 pozytywnym zakonczeniu operacji wczytywania budzetu.

Wazne: opcje ,WCZYTAJ BUDZET” i ,POBIERZ BUDZET” sg dostepne jedynie w przypadku, gdy
wnioskodawca znajduje sie w sekgji ,BUDZET PROJEKTU” i sekcja ta nie podlega edyciji.

Wypetnianie skoroszytu Excel (.xIsx) wygenerowanego przez WOD2021:

Wygenerowany wstepnie plik Excel zawiera trzy arkusze: ,Budzet”, ,Limity” oraz ,Wskazniki.
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W arkuszu ,Budzet” znajduje sie tabela z jednym wierszem, ktéry mozna dowolng ilo$¢ razy
powielac (wiersze nalezy dodawac w ramach tabeli, a nie poza tabelg). Dodajgc kolejne wiersze
arkusz automatycznie bedzie dodawac wartos¢ w kolumnie ,Liczba porzgdkowa”. Recznie nalezy
wypefnic informacje w kolumnach: ,Nazwa kosztu”, ,Wartos¢ ogétem”, ,Wydatki kwalifikowalne”
oraz ,Dofinansowanie” stosujgc zasady przedstawione w przypadku wypetniania sekgji ,BUDZET
PROJEKTU” bezposrednio w formularzu wniosku. W pozostatych kolumnach w poszczegdinych
wierszach znajdujg sie w formie rozwijanych list stowniki dotyczgce nazwy zadania, odpowiedzi
czy zastosowano uproszczong metode rozliczania kosztéw, kategorii kosztéw, rodzaju ryczattu,
nazwy kosztu ryczattu oraz realizatora (podmiotu, ktory ponosi dany wydatek). Nalezy uzupetnic
tabele (dodajgc kolejne wiersze i uzupetniajgc stosowne informacje), a nastepnie zapisac plik
Excel.

Wazne: informacje zawarte w sekgji ,BUDZET PROJEKTU” (w tym wypadku wypetianym
w skoroszycie EXCEL pobranym z WOD2021) muszg by¢ spdjne z informacjami znajdujgcymi sie
w zafgczniku ,Biznes Plan (czes¢ opisowa)”.

Podpowiedz: W przypadku wczesniejszego wypetnienia zaktadki/arkusza ,Specyfikacja kosztow”
w zatgczniku ,Biznes Plan (czes¢ opisowa)” i utworzeniu w pobranym z WOD2021 formularzu
Excel takiej ilo$ci wierszy, ktora odpowiada ilosci pozycji w ww. arkuszach zatgcznika ,Biznes Plan
(czesc¢ opisowa)”, mozna skopiowac nazwy kosztow oraz dane liczbowe z zatgcznika ,Biznes Plan
(czesc¢ opisowa)” i wklei¢ je do skoroszytu Excel wygenerowanego z WOD2021. Wykonanie
powyzszej czynnosci usprawni wypetnianie sekcji ,BUDZET PROJEKTU” i zmniejszy ryzyko
wystgpienia niespéjnosci informacji pomiedzy formularzem wniosku, a zatgcznikiem ,Biznes Plan
(czesc¢ opisowa)”.

Wazne:

a. wyltgcznie w przypadku zadania ,Koszty posrednie” w kolumnie ,,Czy uproszczona metoda
rozliczania” nalezy wybrac¢ opcje ,TAK” (w przypadku zaznaczenia btednej opcji dane w
kolumnach ,Kategoria kosztéw” oraz ,Nazwa kosztu” zostang wyswietlone w kolorze
czerwonym),

b. dla zadania ,Koszty posrednie” w kolumnie ,Rodzaj ryczattu” nalezy wybrac¢ opcje ,stawka
ryczattowa”,

c. dla zadania ,Koszty posrednie” w kolumnach ,Wartos¢ ogétem”, ,Wydatki kwalifikowalne”
oraz ,Dofinansowanie” nalezy wpisa¢ wartosci wynikajgce z zatgcznika ,Biznes Plan czes¢
opisowa”, zaktadka/arkusz ,Koszty posrednie”,

d. dla zadan innych niz ,Koszty posrednie” w kolumnach ,Nazwa kosztu”, ,Warto$¢ ogotem”,
~Wydatki kwalifikowalne” oraz ,Dofinansowanie” nalezy wpisac (lub prosciej skopiowac i
wklei¢) wartosci znajdujgce sie w specyfikacjach (zaktadkach/arkuszach) kosztéw w
zatgczniku ,Biznes Plan czes¢ opisowa”.

W arkuszu ,Limity” znajduje sie tabela z jednym wierszem, ktdry mozna dowolng ilos¢ razy
powiela¢ (wiersze nalezy dodawa¢ w ramach tabeli, a nie poza tabelg). W kolumnie ,Pozycja”
z rozwijanej listy nalezy wybra¢ zgdany koszt (na liscie wyboru znajdujg sie wszystkie nazwy
kosztow, ktore zostaty wczesniej wpisane w arkuszu ,,Budzet”), a nastepnie w kolumnie ,Limity
z rozwijanej listy nalezy wybrac wiasciwy limit.

Arkusz ,Wskazniki” w pobranym z formularza wniosku pliku Excel nalezy pozostawi¢
niewypetniony.
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Wazne: wezytujgc budzet projektu nalezy zawsze uzyc¢ pliku uzyskanego w wyniku eksportu -
pobrania budzetu dla danego wniosku (jezeli budzet projektu zostanie przygotowany na pliku
Excel pobranym z innego formularza wniosku wowczas import — wczytanie budzetu do
przygotowywanego formularza wniosku - nie bedzie mozliwe).

Plik Excel (.xIsx) pobrany z formularza wniosku z WOD2021 nie jest elementem dokumentacji
aplikacyjnej, tym samym nie ma koniecznosci dotgczania go do sktadanej w ramach naboru
dokumentacji.

VI. SEKCJA VI - PODSUMOWANIE BUDZETU

Sekcja wypetniana jest automatycznie na podstawie danych z poprzednich sekcji wniosku.
VIl.  SEKCJA VIl - ZRODtA FINANSOWANIA

Edycja Sekcji VII jest mozliwa tylko wtedy, gdy juz sg wypetnione sg Sekcje Il, IV i V.
Dane nalezy podawac¢ w PLN, do dwdch miejsc po przecinku.

Sekcja zawiera pola nieedytowalne (wypetniane automatycznie) oraz pola edytowalne, ktére
nalezy uzupetni¢ danymi kwotowymi:

a. Dofinansowanie — kwota dofinansowania w odniesieniu do wydatkow ogotem oraz
w odniesieniu do wydatkéw kwalifikowalnych;

b. Budzet panstwa — kwota wktadu wlasnego w odniesieniu do wydatkéw ogotem oraz
wydatkow kwalifikowalnych finansowana z budzetu panstwa;

c. Budzet jednostek samorzadu terytorialnego - kwota wkfadu wtasnego w odniesieniu do
wydatkéw ogétem oraz wydatkéw kwalifikowalnych finansowana z budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego;

d. Inne publiczne - kwota wktadu wtasnego w odniesieniu do wydatkéw ogdtem oraz
wydatkéw kwalifikowalnych finansowana z innych publicznych srodkow;

e. Prywatne - kwota wktadu wlasnego w odniesieniu do wydatkéw ogotem oraz wydatkow
kwalifikowalnych finansowana ze srodkdéw prywatnych.

UWAGA WAZNE!!!

1.  ,Suma Wydatkdéw ogdtem” musi sie zgadzac¢ z sumg wszystkich ,Wydatkow ogotem”
zamieszczonych w pozycji ,Razem w projekcie” panelu ,Podsumowanie budzetu”
w Sekcji VI.

2. ,Suma Wydatkéw kwalifikowalnych” musi sie zgadza¢ z sumg wszystkich ,Wydatkow
kwalifikowalnych” zamieszczonych w pozycji ,Razem w projekcie” panelu ,Podsumowanie
budzetu” w Sekc;ji VI.

3. Warto$¢ w pozycji ,Dofinansowanie/Wydatki ogétem” musi by¢ réwna wartosci w pozycji
.,Razem w projekcie/Dofinansowanie” w panelu ,Podsumowanie budzetu” w Sekcji VI.

4. Wartos¢ w pozycji ,Dofinansowanie/Wydatki kwalifikowalne” musi by¢ rowna wartosci

w pozycji ,Razem w projekcie/Dofinansowanie” w panelu ,Podsumowanie budzetu”
w Sekcji VI.

VIIl.  SEKCJA VIII - ANALIZA RYZYKA

Niniejsza sekcja sktada sie z dwdch czesci — potencjatu do realizacji projektu oraz analizy ryzyka
w projekcie.
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W czesci dotyczacej potencjatu do realizacji nalezy wypetnic¢ pola:

a.

»Doswiadczenie”, gdzie nalezy opisac posiadany przez wnioskodawce na moment
sktadania wniosku o dofinansowanie potencjat kadrowy. Przez kadre wnioskodawcy
rozumie sie: pracownikow, osoby pracujgce dla przedsiebiorstwa, podlegajace mu i
uwazane za pracownikdw na mocy prawa krajowego; witascicieli-kierownikow i partneréow
prowadzgcych regularng dziatalno$¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcy z niego korzysci
finansowe, tj. osoby, ktére bedg korzysta¢ z ustug doradczych/szkoleniowych w zakresie
podnoszenia kompetenciji potencjatu wnioskodawcy (IOB) oraz nastepnie bedag
zaangazowani do realizacji w ramach projektu ustug doradczych dla MSP z wojewddztwa
lubelskiego (nie nalezy opisywac potencjatu kadrowego, ktory bedzie zajmowat sie
wytgcznie rozliczaniem, koordynacjg monitorowaniem projektu i ktérego zaangazowanie
bedzie rozliczane w projekcie w ramach kosztéw posrednich - ten potencjat nalezy opisac w
komponencie, o ktérym mowa ponizej w lit. b). W opisie potencjatu nalezy wskazac co
najmniej imie i nazwisko osoby wraz ze wskazaniem formy zatrudnienia/zaangazowania w
IOB wnioskodawcy, posiadane przez dang osobe wyksztatcenie i doswiadczenie oraz w
jakim zakresie bedzie uczestniczyta w podnoszeniu kompetenciji potencjatu 10B.

,»Opis sposobu zarzgdzania projektem”, gdzie nalezy wykaza¢ czy wnioskodawca
posiada odpowiednig strukture organizacyjng, zasoby kadrowe i procedury, ktére zostang
wykorzystane w zakresie prawidtowej realizacji, koordynacji, rozliczania oraz monitoringu
projektu. Jezeli wnioskodawca posiada ww. zasoby organizacyjne i kadrowe nalezy je
opisac¢, w tym wskazac¢ osoby, ktére bedg zajmowaty sie wytgcznie rozliczaniem,
koordynacjg czy monitorowaniem projektu i ktérych zaangazowanie bedzie rozliczane w
projekcie w ramach kosztéw posrednich. Jezeli wnioskodawca nie posiada ww. zasobow
organizacyjnych/kadrowych i/lub procedur, ale zamierza je pozyskac/stworzy¢, nalezy
okresli¢ sposob ich pozyskania/stworzenia lub dostosowania posiadanych zasobéw
organizacyjnych/kadrowych do wymagan projektu.

,Opis wktadu rzeczowego”, gdzie nalezy szczegétowo opisac posiadane przez
wnioskodawce zasoby rzeczowe wykorzystywane do prowadzonej dotychczas dziatalnosci
operacyjnej (nieruchomosci, srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, w tym systemy
informatyczne, licencje, dostepy do baz danych) i wskaza¢ czy bedg wykorzystywane do
realizacji projektu, tj. przeprowadzenia szkolen i/lub ustug doradczych z zakresu innowacji
dla przedsiebiorstw z sektora MSP.

,»Opis wlasnych srodkéw finansowych”, gdzie nalezy wskazac zrodta finansowania
projektu podczas jego realizacji oraz w okresie trwatosci. Ponadto w przedmiotowym polu
nalezy przedstawi¢ zapewnienie, ze wnioskodawca przedtozy, najpdzniej przed dniem
podpisania umowy o dofinansowanie dokumenty potwierdzajgce posiadanie srodkow
finansowych na realizacje projektu, zgodnie z Instrukcjg wypetniania zatgcznikéw do
wniosku o dofinansowanie — zatgcznik nr 5 do Regulaminu wyboru projektéw.

W czesci dotyczgcej analizy ryzyka w projekcie nalezy wskazac ryzyka zwigzane z realizacjg
projektu, dodajgc znakiem ,+” mozliwe do wystgpienia czynniki ryzyka — opdznienia lub
utrudnienia realizacji rozwigzan zastosowanych w ramach wybranego wariantu realizacji projektu.

W ramach kazdego zidentyfikowanego ryzyka nalezy wypetnié pola:

,LOpis zidentyfikowanego ryzyka” — nalezy wskazac¢ rodzaj ryzyka (m.in. utrata personelu podczas
realizacji projektu, koszty realizacji projektu wyzsze niz przewidywano, obostrzenia w
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przemieszczaniu sie 0séb wynikajgce z wystgpienia epidemii, problemy zwigzane z uzyskaniem
dokumentow uprawniajgcych do podrozy);

.Prawdopodobienstwo wystgpienia” — nalezy wybrac z rozwijanej listy prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka (bardzo duze, duze, srednie, mate, bardzo mate);

~okutek wystgpienia” — wybrac z rozwijanej listy skutek wystgpienia ryzyka (nieosiggniecie
zaktadanych celdw projektu, opdznienie realizacji projektu, zwiekszenie kosztow realizacji
projektu, realizacja projektu niezgodnie z zatozeniami, brak mozliwosci realizacji projektu,
konieczno$¢ wprowadzenia zmian w projekcie, inny skutek);

»,Mechanizmy zapobiegania” — opisa¢ mechanizmy zapobiegania ryzyka (nalezy okresli¢ srodki
zapobiegawcze i minimalizujgce ryzyko).

IX. SEKCJA IX - DODATKOWE INFORMACJE

Niniejsza sekcja zawiera nastepujgce komponenty, ktore nalezy wypetni¢ zgodnie z ponizszymi
instrukcjami:

1. Komponent ,LAWP: Zgodnos¢ z celami Dziatania i FEL 2021-2027", gdzie nalezy
szczegotowo opisac sposob realizacii projektu w danej lokalizacji na terenie wojewddztwa
lubelskiego, uwzgledniajgc i odnoszgc sie do specyfiki projektu, w tym mozliwosci i miejsca
wdrozenia efektow planowanego doradztwa i/lub ustug szkoleniowych dla kadry
wnioskodawcy, ktora bedzie zaangazowana w zadania realizowane w ramach projektu.
Jednoczes$nie nalezy rowniez wskazaé w jaki sposob projekt przyczyni sie i wptynie na
realizacje celow Dziatania i programu FEL 2021-2027 oraz rozwoj gospodarczy regionu, w
ktorym projekt musi by¢ realizowany, tj. wojewodztwa lubelskiego.

Biorgc pod uwage charakter projektéw realizowanych w ramach przedmiotowego naboru
(zakup ustug doradczych i /lub szkoleniowych) szczegétowy opis sposobu realizacji projektu,
uzasadnienie wyboru lokalizacji oraz wptyw na cele programu i rozwdj regionu muszg byc¢
jednoznaczne, poniewaz majg istotne znaczenie w ocenie projektu na podstawie kryteridw
wyboru projektéw.

2. Komponent ,LAWP: Dziatalnos¢ wnioskodawcy”, gdzie nalezy szczegotowo opisac
dotychczas prowadzong dziatalno$¢é gospodarczg przez wnioskodawce, wskazac¢ od kiedy

podmiot funkcjonuje i czym sie zajmuje (przedmiot dziatalnosci). Nalezy okresli¢ skale i zasieg
tej dziatalnosci, opisa¢ podstawowe produkty/ustugi oferowane na rynku przez wnioskodawce.

Dodatkowo nalezy dokonac¢ charakterystyki dotychczasowych klientow wnioskodawcy.
Ponadto nalezy opisac, jakie sg oczekiwania i potrzeby klientéw, w jakim stopniu oferta

wnioskodawcy odpowiada na te oczekiwania, a takze czy jakis element oferty nalezy zmienic i

dlaczego. W przypadku wnioskodawcy nieposiadajgcego historii prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej nalezy okresli¢ i krotko opisac planowang do prowadzenia dziatalnosé, po
zrealizowaniu projektu.

3. Komponent ,LAWP: Kod PKD projektu”, gdzie nalezy wskaza¢ kod PKD dziatalnosci
gospodarczej wnioskodawcy, w ramach ktérego bedg realizowane szkolenia i/lub ustugi
doradcze dla MSP, przez wnioskodawce (IOB). Nalezy podaé piecioznakowy kod
alfanumeryczny oznaczajgcy dziatalnos¢ gospodarczg na poziomie podklasy, zgodnie z
rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 24 grudnia 2007 r. w sprawie Polskiej Klasyfikaciji
Dziatalnosci (PKD). Istnieje mozliwos¢ wybrania maksymalnie 3 kodéw PKD.

4. Komponent ,LAWP: Adres do korespondenciji’, gdzie nalezy wskaza¢ adres do
korespondenciji, jezeli jest inny niz adres siedziby wnioskodawcy wskazany w sekcji

15



,Wnioskodawca i realizatorzy”, w czesci ,Dane teleadresowe”. W przeciwnym wypadku nalezy
wpisac ,nie dotyczy” — przedmiotowy adres bedzie adresem do korespondencji, ktéry zostanie
wskazany rowniez w zawieranej umowie o dofinansowanie, wtgcznie z adresem e-mail —

w zwigzku z tym nalezy zwroéci¢ szczegolng uwage na adres wskazywany w niniejszym
komponencie oraz w sekcji ,WWnioskodawca i realizatorzy”, w czesci ,Dane teleadresowe”.

. Komponent ,LAWP: Adres do e-Doreczen”, gdzie nalezy wskazac¢ posiadany przez
whnioskodawce adres do prowadzenia korespondencji za posrednictwem Publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego zgodnie z ustawg z dnia 18 listopada 2020 r.

o doreczeniach elektronicznych (Dz.U. 2024 poz. 1045 z p6zn. zm.). Nalezy pamietac,

ze e - Doreczenie to elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru
(rownowazny prawnie tradycyjnej przesyitce poleconej za potwierdzeniem odbioru). Oznacza
to, ze w przypadku podania przez wnioskodawce adresu do e-Doreczen, LAWP ewentualng
korespondencje wysytang dotychczas na adres, o ktorym mowa w pkt.3 powyzej bedzie
kierowac do wnioskodawcy na podany adres do e-Doreczen.

Jezeli wnioskodawca nie posiada takiego adresu nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

. Komponent ,LAWP: Adres e-mail do komunikacji’, gdzie nalezy wskazac adres e-mail
whnioskodawcy, za posrednictwem ktérego, w zakresie wskazanym w Regulaminie wyboru
projektéw, LAWP bedzie sie komunikowata z wnioskodawca, tj. w szczegdlnosci na
przedmiotowy adres bedzie kierowana dodatkowa informacja o wyborze projektu do
dofinansowania, informacja o ewentualnych zmianach Regulaminu wyboru projektéw oraz
informacja o koniecznosci rejestracji w SL2021 Projekty po wyborze projektu do
dofinansowania, w przypadku wnioskodawcow nieposiadajgcych konta w SL2021 Projekty
(UWAGA WAZNE! Nalezy poda¢ adres e-mail ze szczegdlng starannoscia i po ztozeniu
whniosku monitorowac¢ wiadomosci przychodzgce na wskazany adres e-mail, poniewaz LAWP
nie ponosi odpowiedzialnosci w przypadku gdy wnioskodawca poda nieprawidtowy adres
e - mail).

. Komponent ,LAWP: Osoba upowazniona do zarzadzania projektem w CST2021”, gdzie
nalezy wskazac¢ imie i nazwisko oraz adres e-mail osoby upowaznianej w imieniu
wnioskodawcy do zarzgdzania projektem w CST2021, po wyborze projektu do dofinansowania.
Dane osoby upowaznianej do zarzgdzania projektem w CST2021 muszg by¢ zgodne z danymi
osoby wskazanej w zatgczniku 1.6 do Regulaminu wyboru projektéw - oswiadczeniu osoby
upowaznionej do zarzgdzania projektem w CST2021. Na wskazany adres wnioskodawca
otrzyma link do rejestracji w aplikacji SL2021 Projekty, po wyborze projektu do dofinansowania
lub otrzyma informacje o przypisaniu projektu w aplikacji SL2021 do danej organizaciji jezeli
posiada juz konto uzytkownika w SL2021 Projekty.

. Komponent ,LAWP: Adres przechowywania dokumentacji”, gdzie nalezy wskazac¢ adres,
gdzie bedzie przechowywana dokumentacja zwigzana z projektem, jezeli jest inny niz adres
siedziby wnioskodawcy wskazany w sekcji ,WWnioskodawca i realizatorzy”, w czesci ,Dane
teleadresowe”. W przeciwnym wypadku nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

. Komponent ,LAWP: Dane kontaktowe cztonkoéw zarzadu/wtascicieli’, gdzie nalezy wskazac
dane (imig, nazwisko, stanowisko, numer telefonu, adres e-mail) oséb uprawnionych do
reprezentowania wnioskodawcy. W przypadku podmiotéw posiadajgcych osobowos¢ prawng,
nalezy wpisa¢ dane osoby/osdb wymienionych jako uprawnione do reprezentacji w KRS (lub
innych dokumentach rejestrowych/statutowych). W przypadku oséb fizycznych prowadzgcych
dziatalno$¢ gospodarczg nalezy wpisa¢ dane wiasciciela.
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10.Komponent ,,LAWP: Przewazajace zagadnienie z RSI WL 2030” gdzie nalezy wybrac z listy
jedno przewazajgce zagadnienie szczegotowe z zakresu inteligentnych specjalizacii
wojewddztwa lubelskiego, ktére zostaty okreslone w zatgczniku nr 1 ,Inteligentne specjalizacje
wojewddztwa lubelskiego — lista zagadnien szczegdtowych” do RSI WL 2030 (Regionalnej
Strategii Innowacji Wojewodztwa Lubelskiego do 2030 roku).

Zagadnienie szczegotowe nalezy odnies¢ do tematyki szkolen i ustug doradczych w ramach
realizowanego projektu. W przypadku, jezeli ustugi bedg dotyczy¢ wiecej niz jednego
zagadnienia to wnioskodawca decyduje, ktére z nich jest przewazajgce. Nalezy pamietac

0 zachowaniu spojnosci z zapisami zawartymi w Biznes Planie (cze$¢ opisowa).

X. SEKCJA X - OSWIADCZENIA
Nie dotyczy
Xl.  SEKCJA Xl - ZALACZNIKI

W przedmiotowej sekcji nalezy zatgczy¢ wszystkie zatgczniki wymagane zgodnie z Instrukcjg
wypetniania zatgcznikédw do wniosku o dofinansowanie — zatgcznik nr 5 do Regulaminu wyboru
projektow. Zatgczniki podtgcza sie we wtasciwe pola w przedmiotowej zaktadce, oznaczone
nazwg danego zatgcznika. Jezeli dany zatgcznik jest wiekszy niz 25 MB i wnioskodawca nie moze
w catosci podtgczy¢ go w danym polu, nalezy dokumenty rozdzieli¢ na mniejsze pliki i
wnioskodawca moze skorzystac¢ z innych wolnych pol w zaktadce, aby zatgczy¢ niezbedne
dokumenty (z pol dla zatgcznikow, ktore nie dotyczg wnioskodawcy, w zwigzku z tym zawierajg
dostepne miejsce).

Xll.  SEKCJA XII - INFORMACJE O WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Sekcja wypetniana jest automatycznie na podstawie danych z poprzednich sekcji wniosku. Sekcja
zawiera ponizsze informacje.

Nazwa pola Informacje

Program Program naboru, ktéremu podlega sktadany wniosek o dofinansowanie

Priorytet Priorytet naboru, ktéremu podlega sktadany wniosek o dofinansowanie

Dziatanie Dziatanie naboru, ktéremu podlega sktadany wniosek o dofinansowanie

Numer naboru | Numer naboru, ktéremu podlega sktadany wniosek o dofinansowanie

Numer Numer nadawany automatycznie wnioskowi o dofinansowanie podczas
whniosku operacji przesytania go do uprawnionej Instytuciji.

Status Aktualny status wniosku o dofinansowanie.

wniosku

Data ztozenia | Data przestania wniosku o dofinansowanie do uprawnionej Instytuciji
wniosku (pierwszej wersji danego wniosku).

Data ztoZzenia | Data przestania wniosku o dofinansowanie do uprawnione;j Instytuciji.
wersiji
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Dla wnioskéw o statusach ,W przygotowaniu”, ,W poprawie” oraz ,W
korekcie” prezentowana jest wartos¢ ,Brak”. Wersje wnioskow powstate
wskutek korekty rowniez nie posiadajg daty ztozenia wersji.

Suma Wartos¢ sumy kontrolnej oficjalnej wersji wniosku. Suma kontrolna
kontrolna przypisywana jest do oficjalnej wersji wniosku o dofinansowanie w
momencie jej tworzenia i zapisywania. Dla wnioskéw o statusach ,W
przygotowaniu”, ,W poprawie” oraz ,W korekcie” prezentowana jest
wartos¢ ,Brak”.

Termin Czas, jaki pozostat wnioskodawcy na poprawe wniosku. Pole to wyswietla
poprawy sie jedynie w statusach ,Do poprawy” i ,W poprawie”.
wniosku

4. Przesytanie wniosku do LAWP

Przestanie wniosku do LAWP jest mozliwe tylko w sytuacji, gdy wniosek ten zostat pozytywnie
sprawdzony pod wzgledem poprawnosci w WOD2021.

Whiosek sktada sie do LAWP poprzez wybor opcji ,Przeslij” z menu wniosku, ktéry ma zostac
ztozony na liscie wnioskow o dofinansowanie, a nastepnie potwierdzenie decyzji przy
komunikacie, ktory pojawi sie po wyborze opciji ,Przeslij”.

W przypadku wniosku o statusie ,w przygotowaniu”, przy probie ztozenia wniosku system
sprawdza czy nie uptynat juz termin zakonczenia naboru, w ramach ktérego tworzony jest
whniosek. Jesli termin zakonczenia naboru uptynat to system blokuje mozliwos¢ ztozenia wniosku.

5. Poprawianie wniosku

Whnioskodawca moze poprawi¢ ztozony do LAWP wniosek wytgcznie w sytuacji, gdy instytucja
odestata mu go do poprawy. Wniosek otrzymuje wéwczas status: ,Do poprawy” - w sytuacji, gdy
wniosek jest odestany do poprawy, ale nie zostat jeszcze zaktualizowany lub status ,W poprawie’
- w sytuaciji, gdy wnioskodawca zaczat juz poprawia¢ wniosek, ale go jeszcze nie przestat
ponownie do instytucji.

Uzasadnienie skierowania wniosku do poprawy jest widoczne na odpowiedniej wersji oficjalnej
whniosku o dofinansowanie bgdz w oknie poprawy wniosku w formie notatki wraz z mozliwoscig
pobrania zatgcznika.

W celu poprawy/uzupetnienia wniosku nalezy wyszukac¢ wniosek o jednym w ww. statuséw na
liscie wnioskéw i w menu tego wniosku wybrac opcje ,Popraw”.

Poprawianie wniosku z punktu widzenia wnioskodawcy jest ponownym edytowaniem wniosku,
przy czym system tworzy nowg wersje biezgcg wniosku.

Wprowadzona poprawa/uzupetnienie musi by¢ zgodne z tre$cig wezwania do
poprawy/uzupetnienia przekazanego przez LAWP.

6. Anulowanie wniosku

Na kazdym etapie wnioskodawca bez podawania przyczyn moze anulowac ztozony do LAWP
wniosek o dofinansowanie. Anulowanie wniosku, skutkuje tym, ze LAWP nie bedzie sie zajmowata
dtuzej tym wnioskiem. Aby anulowaé wniosek nalezy na liscie wnioskéw o dofinansowanie,
w menu odpowiedniego wniosku wybraé opcje ,Anuluj wniosek” i potwierdzi¢ decyzje, po
pojawieniu sie komunikatu z prosbg o potwierdzenie.
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